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1 Introdução
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Desde 2018 a ANA Aeroportos implementou
o SAP Ariba de modo a centralizar as suas
negociações e a comunicação com os seus
parceiros de negócio.

Para essa comunicação, é utilizado o Ariba
Network.

O Ariba Network é um portal da web para os
fornecedores interagirem com os seus clientes
na troca de documentação e transações
relacionadas com o fornecimento de
mercadoria e/ou serviços.

Introdução

O que é o Ariba Network?
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O AN possui 4 módulos:

Introdução

O que é o Ariba Network?

Oportunidades
Ariba Discovery
Descobrir novos parceiros de negócio e receber
propostas que vão de encontro às necessidades de
cada um.

Propostas
Ariba Sourcing
Responder às solicitações de cotação dos
compradores, participar em eventos de venda
e compra on-line e enviar propostas de vendas.

Contratos
Ariba Contract Management
Aceder aos contratos dos clientes e negociar os
termos.

Pedidos & Faturas
Ariba Network
Colabore com os seus clientes durante o
processo de pedido de compra e faturamento
e gerencie os seus pedidos, catálogos e faturas
online.

Para mais informações, por favor visite os seguintes sites:
https://www.ariba.com/ariba-network ou https://www.ariba.com/about

https://www.ariba.com/ariba-network
https://www.ariba.com/about
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2 Tornar-se fornecedor da ANA
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Existem 2 formas de fazer parte da rede de fornecedores da ANA:

o Auto proposta

o Ser convidado

Tornar-se fornecedor da ANA

Como fazer parte da rede de fornecedores da ANA?
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Através do site da ANA Aeroportos www.ana.pt/negócios/home, aceda ao separador Parceiros e clique
na opção Área de Fornecedores.

Tornar-se fornecedor da ANA

Como se auto propor perante a ANA?

http://www.ana.pt/negócios/home
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Clique na opção Pretende ser
fornecedor da ANA –
Aeroportos de Portugal, S.A? De
seguida, clique na opção Aceda
aqui.

Tornar-se fornecedor da ANA

Como se auto propor perante a ANA?
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Será reencaminhado para o seguinte
formulário, onde deverá preencher a
informação necessária e enviar (botão azul
disponível no canto inferior direito do
formulário).

Tornar-se fornecedor da ANA

Como se auto propor perante a ANA?
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Após o envio do formulário de auto registo,
deverá receber na caixa de email (que
indicou anteriormente no formulário) um
convite para se registar no site da ANA
Aeroportos.

Leia, atentamente, as instruções que
constam no email.

Clique no link, em azul, Clique aqui.

Tornar-se fornecedor da ANA

Como se auto propor perante a ANA?
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Se foi convidado por alguém interno da ANA
irá receber na sua caixa de email o seguinte
convite, para se registar no site da ANA
Aeroportos.

Leia, atentamente, as instruções que
constam no email.

Clique no link em azul Clique aqui.

Tornar-se fornecedor da ANA

Ser convidado pela ANA
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3 Registo e configuração de 
conta
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Visão geral do processo da ANA:

Registo e configuração de conta

Como se registar?

Auto registo
Site ANA

Convite por 
email

Registo
Ariba Network

Questionário
de registo ANA

Pronto para ser
convidado para

eventos/ consultas
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Visualize o seguinte vídeo com instruções de como se registar no AN:

https://support.ariba.com/AUC/DITA/tutorials/pt_BR/Supplier/all/Tutorials/registration_and_user_acco
unt/tutorial/0418/0418.mp4

Registo e configuração de conta

Como se registar?

https://support.ariba.com/AUC/DITA/tutorials/pt_BR/Supplier/all/Tutorials/registration_and_user_account/tutorial/0418/0418.mp4
https://support.ariba.com/AUC/DITA/tutorials/pt_BR/Supplier/all/Tutorials/registration_and_user_account/tutorial/0418/0418.mp4
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Ao clicar no link do convite que recebeu por email, deverá visualizar a seguinte página.

Registo e configuração de conta

Como se registar?

Caso ainda não possua uma conta
no Ariba Network*, deverá criar
uma conta, clicando no botão azul
Inscrever-se.
*Deverá verificar internamente se a sua

empresa já possui conta no AN.

Se já possui uma conta no Ariba
Network, mesmo que seja para
outro cliente, deverá clicar no
botão azul Acessar e entrar com
suas credenciais.
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O processo de registo tem duas
fases:

1. Registo no AN

2. Registo na plataforma da
ANA

Deverá preencher a informação
necessária e de seguida clicar
em Criar conta e continuar.

Registo e configuração de conta

Como se registar?
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O formulário ao lado é
questionário de registo da ANA.
Terá de preencher todos os
campos necessários.

Caso queira preencher mais
tarde, clique em Salvar
rascunho para guardar as
informações que já preencheu
(tem 30 dias para concluir este
registo).

Quando preencher todos os
campos, clique em Enviar
resposta completa.

Registo e configuração de conta

Como se registar?

Nota: Para aceder ao questionário da próxima vez, não utilize o link que recebeu no email,
esse link já terá expirado após 24h. Para entrar na sua conta deverá entrar pelo link:
https://service.ariba.com/Sourcing.aw/ e inserir as credencias definidas anteriormente.

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/
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4 Após o registo
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• Preencha o perfil da sua empresa. Potenciais clientes podem pesquisar os perfis de fornecedores no

Ariba Network;

• Crie contas de utilizadores para os seus colaboradores/colegas que necessitem de interagir com os

respetivos clientes – Saiba aqui como criar contas adicionais;

• Atualize as preferências e configurações da sua conta de utilizador;

• Explore o Ariba Discovery para localizar e participar em novas oportunidades de negócio;

Após o registo

Próximas etapas (Opcional)
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• Fazer download da aplicação “Ariba Supplier Mobile” para aceder facilmente aos principais

documentos no seu telemóvel;

• Consulte a documentação do SAP Ariba para saber mais sobre as suas tarefas enquanto utilizador.

Para aceder à documentação, na página de Login ou mesmo na sua conta, no canto superior direito,

clique no ponto de interrogação e pesquise o que necessita, escrevendo na barra de pesquisa, tal

como se exemplifica abaixo.

Após o registo

Próximas etapas (Opcional)
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Após o registo

Ariba Proposals and Questionnaires
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5 Participar em consultas
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Com uma conta no Ariba Proposals
and Questionnaires, poderá ser
convidado pelos seus clientes para
participar em eventos/consultas de
negociação.

Na página ao lado poderá visualizar e
aceder a vários eventos e a outros
tipos de questionários, como é o caso
do questionário de registo que
preencheu anteriormente.

Participar em consultas

Para o que serei convidado?
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6 Criar contas adicionais
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1. Clique nas suas
iniciais no canto
superior direito

2. Vá a Configurações

3. Clique em Usuários

Criar contas adicionais

Para gerir os vários usuários da sua empresa que necessitem de acesso ao Ariba, siga os 
seguintes passos
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Antes de criar novos
utilizadores, deverá criar
funções para posteriormente
atribuir aos mesmos.

As funções definem os
acessos de cada utilizador.

4. Verifique que se
encontra no separado
Gerenciar Funções

5. Para criar uma nova
função, clique no
símbolo +

Criar contas adicionais

Para gerir os vários usuários da sua empresa que necessitem de acesso ao Ariba, siga os 
seguintes passos 
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6. Dê um nome à função que
quer criar (é possível editar
posteriormente). Inclua
também uma descrição para
no futuro outros utilizadores
da sua empresa saberem
quando atribuir esta função

7. Em Permissões, deverá
selecionar a permissão
que se adequar. Consulte a
Descrição de cada Permissão
para perceber qual se adequa

8. Quando terminar clique em
Salvar

Criar contas adicionais

Para gerir os vários usuários da sua empresa que necessitem de acesso ao Ariba, siga os 
seguintes passos

Todos os utilizadores com esta
permissão, irão ficar disponíveis
para o seu cliente, permitindo
assim que convidem os
utilizadores que deverão
responder às cotações.
As restantes permissões não
tornam o utilizador disponível
para o cliente.

Para criar função de
Administrador, selecione
todas as permissões.
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Agora que já criou as 
funções, poderá então 
seguir para a criação de 
utilizadores.

9. Clique no separador 
Gerenciar Usuários

10. Para criar um novo, 
clique no símbolo +

Criar contas adicionais

Para gerir os vários usuários da sua empresa que necessitem de acesso ao Ariba, siga os 
seguintes passos
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11. Inserir as informações 
obrigatórias (*), como:

- Nome de usuário 
(sugerimos ser igual ao e-mail de 
modo a ser fácil de memorizar)

- Endereço de email

- Nome

- Sobrenome

12. Selecionar a função 
criada para atribuí-la a 
este utilizador

13. Após tudo estar 
completo, clique em 
Concluído.

Criar contas adicionais

Para gerir os vários usuários da sua empresa que necessitem de acesso ao Ariba, siga os 
seguintes passos

Clique no símbolo para
perceber se as opções se
aplicam ao utilizador que
está a criar.
Em caso de dúvida, não
selecione.
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O utilizador criado irá
receber emails
semelhantes aos seguintes:

Criar contas adicionais
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Tal como indicado anteriormente, do lado do cliente, o contacto criado com a permissão Acessar Propostas e Contratos
encontra-se disponível para ser convidado a participar em consultas de negociação.

Criar contas adicionais
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7 Alterar administrador
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Sugerimos que existam,
no mínimo, 2
utilizadores com funções
de Administrador na sua
conta.

1. Clique nas suas
iniciais no canto
superior direito

2. Vá a Configurações

3. Clique em Usuários

Alterar administrador

Caso o administrador da conta saia da empresa ou mude de funções, siga os seguintes 
passos
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4. Clique no separador
Gerenciar Usuários

5. Clique em Ações no
utilizador que prentender
tornar administrador

6. Clique em Tornar
Administrador e selecione a
função de administrador*

7. Clique em Salvar

Alterar administrador

Caso o administrador da conta saia da empresa ou mude de funções, siga os seguintes 
passos

*Consulte o ponto 6. Criar contas adicionais
para saber como criar uma função de
administrador
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8 Alterar o meu email
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1. Clique nas suas
iniciais no canto
superior direito;

2. Vá a Minha Conta;

Alterar o meu email

Caso o seu email altere, poderá atualizar essa informação diretamente na sua conta:
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3. Adicione o seu novo
e-mail no campo
Endereço de e-mail;

4. Clique em Salvar
para guardar as
alterações.

Alterar o meu email

Caso o seu email altere, poderá atualizar essa informação diretamente na sua conta:
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9 E se precisar de ajuda?
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Ariba Network Overview

Para obter informações sobre os benefícios de se inscrever no Ariba Network como fornecedor, visite:

https://www.ariba.com/support/supplier-support

Webinars

Para participar em seminários online/sessões de formação com perguntas e respostas, visite:

https://gateway.on24.com/wcc/gateway/elitesaparibacustsupport/1391535

Como alternativa, as sessões de formação são publicadas na Central de Ajuda, no Ariba Network. Pesquise palavras-
chave como "Treinamento" para localizar os próximos seminários online.

Help Desk

Para todo o suporte funcional do Ariba Network ou consultas relacionadas com a participação em eventos de
negociação da ANA, envie um email para:

gestao.compras@ana.pt

E se precisar de ajuda?

Os seguintes canais de suporte estão disponíveis para os fornecedores:

https://www.ariba.com/support/supplier-support
https://gateway.on24.com/wcc/gateway/elitesaparibacustsupport/1391535
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10 Questões diversas
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• Formulário de registo/Consultas aparecem num 
idioma diferente do meu. Como altero o idioma da 
minha conta?

• Não consigo aceder aos eventos do meu cliente

• O meu cliente criou uma nova conta SAP Ariba para 
a minha empresa, mas já tenho uma conta. Como 
posso aceder os eventos de sourcing do nosso 
cliente com a conta existente?

• No registo da conta nova, a SAP Ariba diz que eu já 
tenho uma conta. Não me recordo dos detalhes de 
acesso para a conta existente.

• Recebo uma mensagem de erro/Página em branco

• Contactar Suporte SAP Ariba

Questões diversas

Perguntas frequentes
• Não recebo notificações no meu email

• Outras questões como “Preciso de enviar 
documentos atualizados como parte da minha 
cotação, mas o evento não aceita mais respostas”
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Deverá verificar e alterar o idioma nos seguintes locais:

1. Conta de utilizador

Iniciais (canto superior direito       ) > My Account/Minha conta > Preferred Language/Idioma preferencial
> Save/Salvar

2. Browser

Indo ao menu Configurações/Definições do browser que estiver a utilizar, deverá alterar para o mesmo 
idioma que definiu no passo anterior (nas configurações da sua conta Ariba). Isto é, se selecionou 
Português do Brasil no Ariba, deverá selecionar também Português do Brasil no idioma do browser.

Obs: De momento, o Ariba não suporta Português de Portugal.

Questões diversas

Formulário de registo/consultas aparecem num idioma diferente do meu. Como altero o 
idioma da minha conta?
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1. Clique novamente no link existente no corpo de email, do convite da SAP Ariba, para participar em 

determinado evento do seu cliente;

2. Ao aceder à página Ariba Network/Ariba Proposals and Questionnaires, insira o nome de utilizador 

e a senha específicos que utilizou para aceder na 1ª vez.

▪ Confirme com o administrador da sua conta de fornecedor se está a aceder através da conta correta, uma vez 

que o administrador da conta (o utilizador que acedeu a primeira vez e fez o registo da empresa no AN) pode 

ter criado diferentes utilizadores e o seu estar desatualizado.

Questões diversas

Não consigo aceder aos eventos do meu cliente
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1. Clique no link de convite para participar no evento;

2. Insira as suas credenciais de acesso ao Ariba Network e clique em Continuar;

3. Nesse momento, após ter feito login, está conectado ao evento do seu cliente.

Para aceder a eventos no futuro, deve seguir estes passos:

1. Aceda ao site https://service.ariba.com/Sourcing.aw/, fazendo login com as suas credenciais de 
acesso;

2. Clique no nome/link do evento do qual se deseja participar.

Questões diversas

O meu cliente criou uma nova conta SAP Ariba para a minha empresa, mas já tenho uma
conta. Como posso aceder os eventos de sourcing do nosso cliente com a conta
existente?

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/
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Se tiver esquecido o nome de utilizador ou senha, é possivel receber
esta informação no seu email sem contactar o suporte SAP Ariba.

1. Clique em Senha/Password ou Nome de usuário/Username na
página de acesso.

2. Insira o seu endereço de e-mail;

3. As suas credenciais serão enviadas para o e-mail que indicou.

Obs: Se não receber um e-mail de imediato, verifique o seu filtro de spam.

Questões diversas

No registo da conta nova, a SAP Ariba diz que eu já tenho uma conta. Não me recordo 
dos detalhes de acesso para a conta existente.
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Se receber uma mensagem de erro ou não conseguir concluir uma
tarefa, tente o seguinte:

1. Verifique as configurações do seu browser e confirme que está
configurado para permitir cookies de ariba.com;

2. Limpe a cache e os cookies do seu browser;

3. Verifique se está a utilizar um browser suportado pela SAP Ariba
(na página de acesso, na parte inferior é possivel visualizar todos
os browsers suportados, tal como se verifica na imagem ao
lado).

Questões diversas

Recebo uma mensagem de erro/Página em branco
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Se o problema persistir, contacte o suporte SAP Ariba, efetuando os seguintes passos:

1. Na página inicial, clique no simbolo         existente no canto superior direito e selecione a opção 

View more/Ver mais:  

2. Na página seguinte, de forma a facilitar o contacto, no canto superior direito altere o idioma de 

suporte para português.

Questões diversas

Contactar Suporte SAP Ariba
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3. Clique no menu “Suporte”, na parte superior esquerda do ecrã. Na barra de pesquisa coloque uma 

breve descrição do seu problema e clique em “Iniciar”.

Questões diversas

Contactar Suporte SAP Ariba
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4. Após verificar que nenhuma
das sugestões de solução
para o seu problema não se
aplicam, no tópico “Entrar
em contato com o suporte ao
cliente SAP Ariba” clique em
“Outra coisa”.

Questões diversas

Contactar Suporte SAP Ariba
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5. Surgem 3 opções, no qual deve clicar na que lhe for mais conveniente.

Sugestão: Para apoio mais imediato, escolha a ajuda por telefone ou por bate-papo/chat.

Questões diversas

Contactar Suporte SAP Ariba



52

Ajuda por telefone

• Preencha o formulário o mais
sucinto possível e clique em
Enviar.

• Após um determinado período
indicado receberá uma
chamada no número que
indicou.

Questões diversas

Contactar Suporte SAP Ariba
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Ajuda por bate-papo/chat

• Responda às questões rápidas
que lhe forem colocadas;

Questões diversas

Contactar Suporte SAP Ariba
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Ajuda por bate-papo/chat

• Responda às questões rápidas
que lhe forem colocadas;

• Preencha o formulário e clique
em Iniciar chat.

Questões diversas

Contactar Suporte SAP Ariba
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Ajuda por e-mail

• Preencha o formulário o mais
sucinto possível e clique em
Enviar;

• Após um determinado período
indicado receberá a
confirmação por e-mail.

Questões diversas

Contactar Suporte SAP Ariba
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Verifique, por favor, se tem todas as
notificações ativas, seguindo os
seguintes passos:

1. No canto superior direito,
clique nas suas iniciais;

2. De seguida em Configurações;

3. E depois em Notificações;

Questões diversas

Não recebo notificações no meu email
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4. Verifique se possui todos os
piscos selecionados;

5. Verifique se o email
introduzido, em cada tipo
de notificação, está
correto;

6. Quando terminar, clique
em Salvar para guardar as
suas alterações;

7. Após salvar, clique em
Sourcing e contratos;

Questões diversas

Não recebo notificações no meu email
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8. Verifique se possui todos os
piscos selecionados;

9. Quando terminar, clique
em Salvar para guardar as
suas alterações.

Questões diversas

Não recebo notificações no meu email



59

Questões diversas

Não recebo notificações no meu email

Se ainda assim continuar a não receber as notificações da plataforma no seu email:

1. Confirme com o comprador se está a direcionar as consultas para o contacto correto;

2. Peça o apoio do seu departamento de IT e proceda às seguintes configurações:

i. Determinar se existe algum tipo de filtro no servidor de e-mail que possa estar a bloquear e-mails do SAP Ariba;

ii. Adicionar os endereços IP do SAP Ariba e os domínios de e-mail @ansmtp.ariba.com e @eusmtp.ariba.com à lista
de permissões:

Intervalo de endereços IP para a Europa

- 216.109.103.0 a 216.109.103.255

- 194.39.129.0 a 194.39.129.255

- 194.39.128.0 a 194.39.128.255

iii. Verificar as seguintes notas SAP:

Perguntas frequentes 158256 – Por que não recebo e-mails da SAP Ariba

Perguntas frequentes 146034 – Como altero ou atualizo o meu endereço de e-mail ou nome de usuário

Perguntas frequentes 106475 – Como atualizo minhas preferências de notificação por e-mail

Perguntas frequentes 82001 – Which Internet Protocol (IP) addresses (subnets) compose the Ariba Network and Ariba on-
demand solutions for firewall validation

https://support.ariba.com/Item/view/158256_en
https://support.ariba.com/Item/view/146034_en?min=0&toolbars=1&gutter=1&popwin=0&footer=1
https://support.ariba.com/Item/view/106475_en?min=0&toolbars=1&gutter=1&popwin=0&footer=1
https://support.ariba.com/item/view/82001
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Qualquer questão diretamente relacionada com um determinado evento de sourcing/consulta de

negociação, como esclarecimentos sobre qualquer informação recebida, não conseguir atualizar um

documento devido ao facto de o evento não estar a aceitar mais respostas e outros temas relacionados,

deve entrar em contacto diretamente com o comprador da ANA, através da plataforma (como se

exemplifica na imagem abaixo) ou através do email gestao.compras@ana.pt.

Questões diversas

Outras questões como “Preciso de enviar documentos atualizados como parte da minha 
cotação, mas o evento não aceita mais respostas”



61

Fim


